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SCHEDA DEL CORSO DI
ADDETTO ALLA SEGRETERIA IN OFFICE AUTOMATION
CONNOTAZIONI GENERALI DELL'INTERVENTO

codice Orfeo: 1905 (SEGRETERIA) 1906 (OFFICE AUTOMATION)
A.1 - SOGGETTO PROMOTORE: 
ICARUM COOPERATIVA SOCIALE ONLUS

Sede legale: Via Piero Corti, 150  00132 ROMA

Sede didattica: Via Carlo Arturo Jemolo, 87  00156  ROMA 

A.2 - TIPOLOGIA FORMATIVA: qualifica professionale
A.3 - DURATA INTERVENTO:  n° 400 ore 

A.4 - REQUISITI  DI AMMISSIONE:  18 anni compiuti
B - STRUTTURA DEL CORSO
	MODULO
	TITOLO UNITÀ FORMATIVA
	N. ORE

	I
	Informatica
	105

	II
	Tecniche di segreteria
	50

	III
	Lingua inglese tecnico applicata al settore
	40

	IV
	Legislazione e normativa di settore
	5

	V
	Sicurezza
	12

	VI
	Stage
	88

	
	totale
	300


B.1 - PROFILO PROFESSIONALE - ATTIVITA'
La Segretaria in Office Automation (m/f) è un lavoratore qualificato in grado di svolgere con autonomia e facoltà di decisione e, con competenza, nel rispetto delle scadenze e servendosi delle consuete tecniche ausiliarie della comunicazione d’ufficio le attività specifiche dell’amministrazione e dell’ufficio

L'intero percorso si divide in 4  aree di attività:
AREA TECNICO-OPERATIVA


1. Informatica
2. tecniche di segreteria
AREA TECNICO-SCIENTIFICA
3. Lingua inglese tecnico applicata al settore
AREA SOCIO-CULTURALE                                                   

4.  Organizzazione ,legislazione in materia 
5. Sicurezza

Per favorire il raggiungimento degli obiettivi formativi proposti si farà ricorso ai seguenti metodi d’insegnamento:

· Lezioni frontali; metodo attivo completato da lavoro di gruppo e di ricerca.

· input teorici introduttivi da parte del formatore per favorire l’acquisizione di una base concettuale e di linguaggio comune

· momenti collettivi di discussione e confronto

· momenti di feedback tra allievo e formatore sui risultati delle varie esercitazioni

· utilizzo del gruppo come strumento fondamentale sia per l’apprendimento individuale, sia per lo sviluppo dei rapporti interpersonali e sociali

· utilizzo privilegiato del metodo esperienziale (esperienza, analisi/riflessione, generalizzazione), con brevi quadri di sintesi che facilitano la concettualizzazione dell’esperienza
· esercitazioni applicate ai vari moduli 
· role playing
B.2 – ARTICOLAZIONE
MODULO I: Informatica (105 ore)
Finalità
Obiettivo del modulo è quello di preparare l'addetto office automation ad acquisire una competenza informatica specializzata ed approfondita nel pacchetto OFFICE e completare le conoscenze con tutte le applicazioni necessarie ad un migliore ed efficiente espletamento della sua attività lavorativa
Attività

· imparare l'uso del pc e familiarizzare con i vari componenti d'uso comune (fax, stampante, scanner, ecc. )
· imparare ed esercitarsi sei vari applicativi del pacchetto office anche con esercitazioni pratiche e simulazioni di lavoro
· imparare a navigare in internet sfruttando i motori di ricerca e modificare e gestire un sito web aziendale
· imparare a lavorare con gli applicativi di outlook adattandoli al sistema di lavoro in ufficio
Conoscenze
il corsista al termine del modulo conosce:

· il computer e il suo uso con le varie periferiche comuni
· il pacchetto office completo con i vari applicativi

· il sistema operativo windows attualmente in uso

· l'uso dei motori di ricerca e di internet per le finalità e gli scopi aziendali e commerciali
Articolazione dell’intervento formativo
	Unità 
didattiche
	Durata
	Contenuti

	1
	5 ore
	Potenzialità e applicazioni  dell’informatica. Architettura hardware di un personal computer e delle periferiche,

	2
	5 ore
	Generalità: Interfaccia grafica utente (GUI): suoi principali accessori

	3
	5 ore
	Sistema operativo: gestione delle directory, dei file, dei dischi

	4
	5 ore
	Introduzione a video scrittura (word processing) per redigere, modificare e stampare testi (lettere e rapporti), tabelle e formulari.

	5
	5 ore
	Cenni di archiviazione dei dati (data base management) con particolare riferimento al suo utilizzo in ambiente aziendale.

	6
	5 ore
	Introduzione a foglio elettronico per la creazione di tabelle, eseguire calcoli, rappresentare i dati tramite grafici.

	7
	5 ore
	presentazione di documenti;  realizzazione di pagine WEB. progettazione di siti

	8
	5 ore
	Introduzione e generalità  di accesso alla rete intranet/internet; la posta elettronica.

	9
	5 ore
	Come è fatto un computer: Hardware, Software, caratteristiche delle periferiche 

Lo schermo di Windows: Desktop, Icone, Mouse, Risorse del Computer 



	10
	5 ore
	 Lavorare con Windows: Avvio, Barra delle Applicazioni, Finestre, Dischi, File, Cartelle, Uso del Tasto Destro, il Multitasking, l’Uso degli Appunti 

	11
	5 ore
	 Videoscrittura:  formattazione dei caratteri, dei paragrafi, del documento, comandi principali, stampa di un documento .Organizzazione dei Documenti: Gestione dei File e delle Cartelle (Copia, Spostamento, Cancellazione, Modifica del Nome), Creazione ed Utilizzo dei Collegamenti I Dischi: Formattazione, Copia, Creazione di un Disco di Sistema, CD-ROM Personalizzazione dell’Ambiente di Lavoro:

	12
	5 ore
	Configurazione del Sistema, Installazione Programmi, Stampanti e altre periferiche Internet: navigazione sui siti Web, l'uso di Internet Explorer, gli strumenti di ricerca, la posta elettronica. Panoramica sulle Applicazioni: fogli elettronici, videoscrittura, data base, computer grafica, programmi di contabilità, programmi di utilità Virus e Sicurezza Dati, applicazioni Multimediali, le Reti 

	13
	5 ore
	Lo schermo di Word, Modalità di visualizzazione Tecniche di selezione e modifica dei testi 

Formato Carattere (tipo, stile, grandezza, effetti, spaziatura, posizione) Formato Paragrafo (rientri, allineamento, interlinea, spaziatura, interruzione pagina) Tabulazioni e il righello. Bordi e sfondi. Elenchi puntati e numerati Tabelle (creazione, manipolazione, inserimento dati e formattazione)

	14
	5 ore
	Formato del documento, intestazioni e piè di pagina. Colonne, Sezioni e Note Controllo ortografico, Thesaurus, il Glossario Trova e Sostituisci Stampare un documento (anteprima e opzioni) Stili (creazione, modifica ed applicazione). Documenti strutturati. Gestione dei livelli Modelli (realizzazione ed utilizzo) Stampa unione (documento base e dati) La grafica nei documenti. Le Word-Art Personalizzazione dell'ambiente di lavoro

	15
	5 ore
	I fogli elettronici - concetti di base: il foglio di lavoro, le zone, le celle Ambiente di lavoro di Excel, i menù e le barre di strumenti I riferimenti di cella: assoluti, relativi e misti Immissione di numeri, stringhe di testi e le formule. I valori di errore Le funzioni. Funzioni temporali, logiche, di testo, matematiche, statistiche, informative

	16
	5 ore
	Operazioni con il mouse e la tastiera. I tasti scorciatoia Il formato delle celle e la formattazione del foglio di lavoro Stampa: le modalità, impostazioni della pagina, e le opzioni avanzate Grafici con Excel: creazione, formattazione e modifica Database: creazione e gestione, ordinamento, filtri e subtotali L'integrazione tra Excel e Word

	17
	5 ore
	Lo schermo di Power Point  Autocomposizione di una presentazione Utilizzo, Inserimento e Visualizzazione di diapositive Tecniche di selezione e modifica dei testi 

Modalità di visualizzazione di una presentazione I Modelli e gli Schemi di diapositive 

Disegnare oggetti e tabelle in una diapositiva

	18
	5 ore
	Creare un organigramma Inserimento di sfondi, suoni, immagini, filmati ed animazioni Importazione di tabelle Word o Fogli di calcolo Excel Impaginazione di grafici Stampare un documento (anteprima e opzioni) 

Fare una presentazione Le barre degli strumenti di PowerPoint

	19
	5 ore
	II database: record, campi, relazioni L'ambiente di lavoro di Access: la finestra database ed i principali menù Uso delle tabelle: copiare, spostare ed eliminare i dati, formattare il foglio dati Ricerca dei dati, ordinamento, uso dei filtri, il filtro in base a maschera Utilizzo del carattere jolly, degli operatori logici e di confronto Query di selezione, i diversi tipi di Join 



	20
	5 ore
	Query con parametri e Query di Raggruppamento. Calcolo totali e di espressioni Scambio di dati con le altre applicazioni. Tabelle collegate Uso delle autocomposizioni per la creazione di Maschere e Report La creazione di tabelle. Tipo e dimensione dei campi. I campi memo Gli indici, la chiave primaria, il campo contatore, indici multicampo. Internet e posta elettronica. Parametri di configurazione. Invio e archiviazione messaggi. Tecniche di ricerca in internet. Il commercio elettronico. Le possibilità di immagine e il network.



	21
	5 ore
	Esercitazione su Internet e posta elettronica. Parametri di configurazione. Invio e archiviazione messaggi. Tecniche di ricerca in internet. Il commercio elettronico. Le possibilità di immagine e il network.


Modalità didattiche:

· lezioni in aula informatica con docente e tutor
· esercitazioni 
Valutazione dell’apprendimento

L’efficacia dell’insegnamento impartito verrà valutata attraverso la discussione in aula al termine di ogni unità didattica e/o tramite test formalizzati.
MODULO II: Tecniche di segreteria (50 ore)
Finalità
Il percorso formativo  e' finalizzato all'acquisizione di competenze fondamentali e di base per svolgere l'attività di addetto alla segreteria mediante la conoscenza e l'apprendimento delle tecniche della comunicazione d’ufficio e delle attività specifiche dell’amministrazione aziendale.
Conoscenze
Conosce:

- l'attività di segreteria e gli aspetti pratici operativi d'ufficio.
- temi specifici, quali raccolta, archiviazione e recupero dei dati.

- la gestione delle attività aziendali tramite l'utilizzazione di outlook

- le strategie di comunicazione e le relazioni con gli altri
- gestione e archiviazione dei documenti contabili e amministrativi 
Articolazione dell’intervento formativo

	Unità 
didattiche
	Durata
	Contenuti

	1
	5 ore
	L'azienda: organizzazione del lavoro e la struttura aziendale Pratiche amministrative e contabili: prima nota, fatturazione, bolle Classificazione e archivio della documentazione Controllo e smistamento della posta
Front-Office, Reception e Comunicazioni al Telefono

	2
	5 ore
	Organizzazione viaggi di lavoro Gestione appuntamenti e riunioni Invio di fax e utilizzo della fotocopiatrice

Disbrigo operazioni presso le banche Approvvigionamenti, selezione e gestione dei Fornitori Rapporti con i consulenti aziendali (commercialista, consulente del lavoro, ecc.)

	3
	5 ore
	Strategie di comunicazione: Teoria della Assertività: come migliorare il proprio atteggiamento, come migliorare le relazioni con gli altri gestendo al meglio le obiezioni e i contrasti, capacità di osare, avere obiettivi e itinerari di carriera, il brainstorming, il role playing.

	4
	5 ore
	Principi di Successo: lavorare in team, leadership, imprenditori di se stessi , migliorare le proprie attitudini alla concentrazione e all'entusiasmo, dosare le proprie capacità personali, guida alle tecniche di automotivazione, time management, cenni sul team building, metodo dei casi o case-history

	5
	5 ore
	Tecniche di Vendita: valorizzare le capacità personali, sfruttare al meglio il proprio potenziale, tecniche di presentazione, cenni su Marketing Management, nuove forme di Marketing, gestione conferenza, tecniche di pianificazione attività

	6
	5 ore
	Time management: Time planning Il day-by-day Teoria degli appuntamenti Priorità Decision Making Diagramma del Decision Making Case history Obiettivi e risultati Problem Solving Importante e urgente Quadrante deterministico Studio e finalità Case history Obiettivi e risultati

	7
	5 ore
	Organizzarsi con outlook: Panoramica su Outlook

Il Calendario: le modalità di visualizzazione, impostazione degli appuntamenti, gestione delle ricorrenze

I Contatti e le liste di distribuzione

La Posta Elettronica: creare, spostare, eliminare ed archiviare email. Invio di file allegati Organizzarsi la posta in arrivo e in uscita. La ricerca di email  Impostazione delle "regole". Creazione di nuove cartelle Impostazione del formato di un messaggio. Configurazione degli account Il Diario, le Note, ed il Quadro Riepilogativo (Outlook Oggi) Gestione delle attività, assegnare attività a terzi, i meeting Integrazione dei vari elementi di Outlook

Le opzioni di archiviazione automatica I profili di Outlook

	8
	5 ore
	La funzioneAmministrativa nell’organizzazione aziendale Elementi di Scienza delle Finanze Procedure fondamentali di Amministrazione del personale Introduzione alla struttura del Piano dei conti e relativa gestione

Ciclo attivo e passivo Archivi di base della Amministrazione Utilizzo di software applicativo gestionale.

	9
	5 ore
	Fatturazione e gestione magazzino fiscale Contabilità gestionale Procedura paghe gestione del personale Gestione di un conto tramite home banking  Come leggere l’estratto conto Invio F24 telematico. Privacy e Trattamento dei Dati Personali D.LGS. 196/03

	10
	5 ore
	gestione, registrazione e archiviazione dei documenti contabili e compilazione della prima nota. Contabilità di cassa Contabilità delle vendite e dei clienti Contabilità degli acquisti e dei fornitori Contabilità con le banche e modello F24 Contabilità del personale Gestione del protocollo e archiviazione


Modalità didattiche:

· lezioni frontali  e uso dell'aula informatica
· presentazione di casi 
Valutazione dell’apprendimento

L’efficacia dell’insegnamento impartito verrà valutata attraverso la discussione in aula al termine di ogni unità didattica e/o tramite test formalizzati.
MODULO III : Inglese tecnico (40 ore)
Finalità
Comprendere il significato di documenti, missive , mail, ecc. in inglese.
Effettuare una ricerca commerciale in internet in lingua inglese

Comprendere la terminologia e nomenclatura inglese entrata ormai nel contesto tecnico commerciale e aziendale di ogni tipologia di attività
Attività

· comprendere ed interpretare linguaggio e significati della comunicazione in lingua straniera
· esercitazione in role playng

· scrivere e tradurre lettere commerciali, mail ed altro dall'inglese
Conoscenze
Saper rispondere al telefono e rivolgersi ad un interlocutore coerentemente in inglese
Saper corrispondere in inglese

saper gestire il lavoro in segreteria senza alcun blocco per la lingua inglese

Articolazione dell’intervento formativo
	Unità 
didattiche
	Durata
	Contenuti

	1
	5 ore
	Introduzione al linguaggio e alla corrispondenza commerciale inglese:· Lo spelling ·  
Esercitazioni e conversazioni e role playng

	2
	5 ore
	Rivolgersi a qualcuno · I tempi e gli avverbi · La punteggiatura  Sviluppo di conversazioni telefoniche: · Rispondere al telefono · Presentarsi e presentare l’azienda per la quale si lavora · Tempi ed informazioni al telefono Esercitazioni e conversazioni e role playng


	3
	5 ore
	· Prendere messaggi e trasferire chiamate  La corrispondenza commerciale: · Livello di formalità
Esercitazioni e conversazioni e role playng

	4
	5 ore
	· Struttura della lettera (inizio, corpo,  conclusione) · Le e-mail · Terminologia e fraseologia   
Esercitazioni e conversazioni e role playng

	5
	5 ore
	Tipologia di lettere:· Informazioni commerciali · Preventivi · Ordini· Spedizioni
Esercitazioni e conversazioni e role playng

	6
	5 ore
	Esercitazioni e conversazioni e role playng

	7
	5 ore
	Esercitazioni e conversazioni e role playng

	8
	5 ore
	Esercitazioni e conversazioni e role playng


Modalità didattiche:

· lezioni frontali  
· presentazione di casi 
Valutazione dell’apprendimento

L’efficacia dell’insegnamento impartito verrà valutata attraverso la discussione in aula al termine di ogni unità didattica e/o tramite test formalizzati.
MODULO IV: Legislazione e normativa di settore (5 ore)
Finalità

Conoscere la normativa e legislazione di settore con la disciplina specifica in materia 
Attività

Analisi e studio delle varie norme sia a carattere nazionale, regionale e comunitario. Studio, esame, valutazione e approfondimenti sulle norme che regolano la disciplina di settore

Conoscenze

Conosce:

- la normativa e la legislazione di riferimento

- conosce le norme che regolano il settore e la professione 

	Unità 
didattiche
	Durata
	Contenuti

	1
	5 ore
	Studio ed analisi della normativa di settore e della legislazione comunitarie e nazionale


Modalità didattiche:

· lezioni frontali  con docente esperto 
· presentazione di casi 
Valutazione dell’apprendimento

L’efficacia dell’insegnamento impartito verrà valutata attraverso la discussione in aula al termine di ogni unità didattica e/o tramite test formalizzati.
MODULO V :  sicurezza (12ore)
Finalità

Area di intervento

· conoscenza delle caratteristiche del posto di lavoro e dei rischi ad esso connessi; 

· rispetto costante delle misure di prevenzione e sicurezza. 
Attività

E’ in grado di

· utilizzare le procedure atte a svolgere la mansione assegnata nel rispetto delle norme di sicurezza e di igiene del lavoro, sia nella normale routine lavorativa che in occasione di anomalie del processo produttivo di frequente accadimento; 

· utilizzare e conservare correttamente i Dispositivi di Protezione Individuale (D.P.I.) messi a disposizione. 
Conoscenze

Conosce:

· i rischi connessi alla propria mansione/posto di lavoro; 

· le procedure riferite alla mansione; 

· i D.P.I. utilizzabili; 

· le misure di prevenzione collettiva presenti sul posto di lavoro. 
Articolazione dell’intervento formativo

	Unità didattiche
	Durata
	Contenuti

	1
	4 ore
	Aspetti generali del D. lgs. 626/94 e del D. Lgs. N. 81/08
I soggetti della prevenzione:

il medico competente; 

il datore di lavoro, i dirigenti e i preposti; 

il rappresentante dei lavoratori per la sicurezza; 

i lavoratori addetti al Pronto Soccorso, antincendio, evacuazione.
Obblighi, responsabilità, sanzioni. Il medico competente, la prevenzione e la sorveglianza sanitaria

	2
	4 ore
	 Il ciclo produttivo del comparto e i principali rischi specifici . Misure di prevenzione collettiva presenti sul posto di lavoro Procedure riferite alla mansione Rischi connessi alla propria mansione/posto di lavoro Dispositivi di Protezione Individuale obbligatori Obblighi, responsabilità, sanzioni

	3
	4 ore
	Il servizio di prevenzione/protezione I lavoratori incaricati dell’attività di pronto soccorso, di lotta antincendio e di evacuazione dei lavoratori I piani di emergenza Il soccorso antincendio L’evacuazione


Modalità didattiche:

· lezioni frontali 

· presentazione di casi 
Valutazione dell’apprendimento

L’efficacia dell’insegnamento impartito verrà valutata attraverso la discussione in aula al termine di ogni unità didattica e/o tramite test formalizzati.
MODULO VI - STAGE (88 ore)

Finalità
Il periodo di stage sarà svolto tramite visite guidate, seminari e periodi lavorativi presso aziende
C – CERTIFICAZIONE FINALE: 
IL RAGGIUNGIMENTO DEGLI OBIETTIVI FORMATIVI VIENE VERIFICATO AL TERMINE DEL CORSO MEDIANTE:

1) PROVA PRATICA:  (tempo concesso max 3 ore)

· Composizione di lettere commerciali e di modulistica del settore;

· Elaborazione di un testo e gestione di dati in applicazioni commerciali su PC.

2) COLLOQUIO:
Il colloquio, su tutte le discipline del corso, tenderà a verificare le conoscenze tecniche e operative specifiche della qualifica











Il Rappresentante Legale











     ( Pasquale Coletta )
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